DJECJI VRTIC “SNJEZNA PAHULJA”
DONJE SELO 29A, 51322 FUZINE
KLASA: 035-02/21-01/2

URBROI: 2112/03-04-01-21-01

Fuzine, 31.12.2021.

Na temelju ¢lanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21) i ¢lanka 2. Naputka
o brojtanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (NN 132/21),
ravnateljica Dje¢jeg vrti¢a “SnjeZna pahulja” donosi:

5 PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
DJECJEG VRTICA ”SNJEZNA PAHULJA” ZA 2022. GODINU

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka utvrduju se klasifikacijske oznake za akte koji se mogu
pojaviti u radu Djecjeg vrti¢a “Snjezna pahulja”.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrZaju i obliku utvrduju se na sljedeéi nadin:

0 DRZAVA I DRUSTVO, USTROJSTVO DRZAVNE VLASTI I UPRAVA

00 DRZAVA IDRUSTVO
008 INFORMIRANJE
008-01/22-01 opéenito
008-02/22-01 javno informiranje - pravo na pristup informacijama - izvje$éa
008-02/22-02 javno informiranje - pojedina¢ni sluéajevi
008-03/22-01 zbirke osobnih podataka

03 UPRAVNO POSLOVANJE
031 PRIJAMNE SLUZBE, SLUZBE TJELESNE ZASTITE I DRUGE USLUGE,
TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI, OZNAKE I OBAVIJESTI
031-01/22-01 natpisne i oglasne ploce
031-02/22-01 postanske usluge
031-03/22-01 fizi¢ko-tehni¢ka zastita
031-04/22-01 sluzba odrzavanja
031-05/22-01 ugostiteljske usluge
031-06/22-01 vatrozastitne usluge
034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01/22-01 op¢i upravni postupak
034-02/22-01 upis djece i dokumentacija za upis
034-02/22-02 ispis djece i dokumentacija za ispis
034-02/22-03 izdavanje potvrda i misljenja
034-02/22-04 upisivanje podataka o dje¢jem vrticu u zajedni¢ki elektroni¢ki upisnik
034-03/22-01 upravni spor



035

036

038

04

044

05

052

053

11
112

113

UREDSKO POSLOVANJE

035-01/22-01 opéenito

035-02/22-01 klase i urudzbeni brojevi
035-03/22-01 postupak s aktima

035-04/22-01 evidencije i obrasci
035-05/22-01 oblik, sadrzaj i nacin izrade akta
ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA
036-01/22-01 opcenito

036-02/22-01 Cuvanje registraturnog gradiva
036-03/22-01 izlu€ivanje arhivskog gradiva
PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI
038-01/22-01 opcenito

038-02/22-01 odobrenje za izradu pecata i Zigova s grbom RH

UPRAVNI, INSPEKCIJSKI I DRUGI NADZORI U JAVNOPRAVNIM
TIJELIMA

OSTALI NADZORI

044-01/22-01 opcenito

044-02/22-01 prosvjetna inspekcija

PREDSTAVKE, MOLBE PRIJEDLOZI I PRITUZBE
OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE

052-01/22-01 opcenito

052-02/22-01 pojedinacni predmeti

MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01/22-01 opcenito

053-02/22-01 pojedinacni predmeti

RAD I RADNI ODNOSI

RADNI ODNOSI

ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU
112-01/22-01 opéenito

112-02/22-01 ugovori o radu na neodredeno vrijeme

112-02/22-02 natjeCaj za zasnivanje radnog odnosa

112-02/22-03 obavjest kandidatima sudionicima natje¢aja

112-03/22-01 ugovori o radu na odredeno vrijeme

112-03/22-02 natjecaj za zasnivanje radnog odnosa

112-03/22-03 obavjest kandidatima sudionicima natje¢aja

112-03/22-04 obavijest o prestanku ugovora o radu na odredeno vrijeme
112-04/22-01 ugovori o djelu (vanjski suradnici)

112-05/22-01 ugovor o autorskom djelu

112-06/22-01 ugovor o osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa
112-07/22-01 ugovor o volontiranju

RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA
113-01/22-01 opéenito

113-02/22-01 radno vrijeme

113-03/22-01 godisnji odmori opéenito

113-03/22-02 plan godisnjeg odmora

113-03/22-03 raspored koristenja godi$njeg odmora



114

115

117

119

12
120

121

13
130

131

132

113-03/22-04 odluke o trajanju i rsporedu godi$njeg odmora za zaposlene
113-04/22-01 dopusti

113-05/22-01 bolovanja

RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

114-01/22-01 opcenito

114-02/22-01 radni sporovi

114-03/22-01 disciplinska odgovornost i postupak

114-04/22-01 materijalna odgovornost

ZASTITA NA RADU

115-01/22-01 opcenito

115-02/22-01 ozljede na radu

115-03/22-01 zastitna sredstva

115-04/22-01 osiguranje od nezgode za djecu

115-04/22-02 osiguranje od nezgode za zaposlene

115-04/22-03 osiguranje od odgovornosti

115-04/22-04 osiguranje imovine

RADNI STAZ

117-01/22-01 opcenito

UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA, OCJENJIVANJE I OSTALO
119-01/22-01 opcenito

PLACE

STJECANJE PLACE

120-01/22-01 opcenito

120-02/22-01 utvrdivanje, rasporedivanje
120-03/22-01 odbici - krediti

OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01/22-01 opéenito

121-02/22-01 dnevnice

121-03/22-01 naknada za prijevoz
121-04/22-01 regres

121-05/22-01 pomo¢ u slu¢aju smrti
121-06/22-01 jubilarne nagrade

121-07/22-01 otpremnine

121-08/22-01 autorski ugovori

121-09/22-01 nagrade studentima
121-10/22-01 radna odijela i druga zastitna sredstva

STRUCNO USAVRSAVANJE

TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130-01/22-01 opcenito

130-02/22-01 tecCajevi

130-03/22-01 seminari

130-04/22-01 stru¢na putovanja

130-05/22-01 kongresi i simpoziji

SPECIJALIZACIJE I DRUGA STRUCNA USAVRSAVANJA
131-01/22-01 opcenito

VJEZBENICIL PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-01/22-01 opéenito



133

134

14
140

141

24

244

245

246

34
344

36

360

361

363

132-02/22-01 pojedinacni predmeti struna praksa
132-03/22-01 pripravnici

132-03/22-02 programi

132-03/22-03 izvjeséa

132-04/22-01 prijavnica za staZiranje

132-05/22-01 prijavnica za polaganje stru¢nog ispita
DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI
133-01/22-01 opéenito

133-02/22-01 struéni ispiti

STRUCNI I AKADEMSKI NAZIVI I AKADEMSKI STUPANJ
135-01/22-01 opcenito

MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE
MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01/22-01 opcenito

140-02/22-01 starosna mirovina

140-02/22-02 prijevremena mirovina
INVALIDSKO OSIGURANJE

141-01/22-01 opcenito

UNUTARNJI POSLOVI

SUSTAV CIVILNE ZASTITE

ISPITIVANJA TEHNIKE, UREPAJA, OPREME, SREDSTAVA ZA GASENJE
POZARA I RADNE OPREME

244-01/22-01 opéenito

ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01/22-01 opcenito

245-02/22-01 zastita od poZara

ZASTITA I SPASAVANJE

246-01/22-01 opéenito

GOSPODARSTVO

PROMET I KOMUNIKACIJE
ELEKTRONICKE KOMUNIKACIJE I POSTANSKE USLUGE
344-01/22-01 opcenito

344-02/22-01 poStanski promet

344-03/22-01 telefonski promet

GRADITELJSTVO, KOMUNALNI POSLOVI, PROCJENA VRIJEDNOSTI
NEKRETNINA I ENERGETSKA UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU
POSLOVI U GRADITELJSTVU

360-01/22-01 opcenito

GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA

361-01/22-01 opcenito

361-02/22-01 gradevinska dozvola

KOMUNALNI POSLOVI

363-01/22-01 opéenito

363-02/22-01 komunalna naknada, vodna naknada



37 STAMBENO GOSPODARSTVO, STAMBENO ZBRINJAVANJE I STAMBENI
372 POSLOVNI PROSTOR

372-01/22-01 opéenito

372-02/22-01 najam i zakup

4 FINANCIJE

40 FINANCLJE (OPCENITO)

400 FINANCIJSKO - PLANSKI DOKUMENTI
400-01/22-01 opcenito
400-02/22-01 financijski planovi
400-03/22-01 predracuni
400-04/22-01 periodi¢ni obraduni
400-05/22-01 zavrdni racuni
400-06/22-01 proraéuni
400-06/22-02 izmjene i dopune proracuna
400-07/22-01 bilance

402 FINANCIRANJE
402-01/22-01 opcenito
402-02/22-01 financiranje djelatnosti vrti¢a
402-03/22-01 donacije
402-04/22-01 potraZivanja - nepodmirene uplate roditelja
402-05/22-01 refundacije
402-06/22-01 sufinanciranje
402-07/22-01 financije iz prorauna
402-08/22-01 fondovi

403 KREDITIRANJE
403-01/22-01 opéenito
403-02/22-01 jamstva
403-03/22-01 potrazivanja

404 INVESTICIJE
404-01/22-01 opcenito
404-02/22-01 odrZavanje
404-03/22-01 ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVA IMOVINE
406-01/22-01 opcenito
406-02/22-01 osnovna sredstva - dugotrajna imovina
406-03/22-01 sitni inventar
406-04/22-01 obvezni odnosi
406-05/22-01 inventure
406-06/22-01 javna nabava

42 JAVNI RASHODI

420 REGRESI, PREMIJE I KOMPENZACIJE
420-01/22-01 opcenito
420-02/22-01 regresi
420-03/22-01 kompenzacije



43
432

47
470

50
502

54
540

541

60
601

DOHOCI KORISNIKA PRORACUNSKIH SREDSTAVA
POSLOVANJE KORISNIKA PRORACUNA
432-01/22-01 opéenito

432-02/22-01 procedure o blagajni¢kom poslovanju

KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA
FINANCIJSKI NADZOR

470-01/22-01 opcenito

470-02/22-01 fiskalna odgovornost

ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZASTITA, BRANITELJI, DEMOGRAFIJA I
OBITELJ

ZDRAVSTVENA ZASTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

PRAVA I1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01/22-01 opcenito

502-02/22-01 ozljede na radu i oboljenja od profesionalnih bolesti

502-03/22-01 naknada osobnog dohotka za vrijeme privremene nesposobnosti za rad

502-04/22-01 naknada osobnog dohotka za vrijeme sprijeenosti za rad zbog njege
¢lana obitelji

502-05/22-01 naknada place za vrijeme rodiljnog/roditeljskog dopusta

502-06/22-01 utvrdivanje privremene nesposobnosti za rad

SANITARNI I ZDRAVSTVENI NADZOR
SANITARNA INSPEKCIJA

540-01/22-01 opcenito

540-02/22-01 analiza uzoraka
ZDRAVSTVENI NADZOR

541-01/22-01 opéenito

OBRAZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT I RAZVOJ DIGITALNOG
DRUSTVA

OBRAZOVANJE

PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01/22-01 opcenito

601-02/22-01 ustanove predskolskog odgoja

601-02/22-02 opci akti

601-02/22-03 godisnji plan i program rada

601-02/22-04 kurikulum dje¢jeg vrtic¢a

601-02/22-05 izvjeSce o realizaciji godi$njeg plana i programa rada
601-02/22-06 rjeSenje o godisnjem zaduZenju i strukturi satnice
601-02/22-07 izdavanje uvjerenja i potvrda (zaposlenici)
601-02/22-08 izdavanje uvjerenja i potvrda (djeca)

601-02/22-09 hitne intervencije

601-02/22-10 postupci javne nabave, dokumentacija i ugovori
601-02/22-11 postupci bagatelne nabave, dokumentacija i ugovori
601-02/22-12 verifikacija programa

601-03/22-01 izjave roditelja

601-04/22-01 ugovori s korisnicima usluga



601-05/22-01 upravna vijeca
601-06/22-01 odgojiteljska vijeca
601-07/22-01 karakteristike za polazak u $kolu sa potvrdnicama
601-08/22-01 protokol postupanja
604 STIPENDIRANJE
604-01/22-01 opcenito
604-02/22-01 stipendije i krediti
604-03/22-01 medunarodne stipendije

64 ZNANOST
640 ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKI STRUCNJACI
640-01/22-01 opcenito
640-03/22-01 znanstveni kadrovi
640-04/22-01 znanstvena oprema
641 ZNANSTVENA ISTRAZIVANJA
641-01/22-01 opéenito
641-02/22-01 znanstvena istraZivanja po podru¢jima
641-03/22-01 poticanje znanstvenih istraZivanja
643 ZNANSTVENO USAVRSAVANJE
643-01/22-01 opéenito
643-02/22-01 poslijediplomski studij
643-03/22-01 doktorat znanosti
643-04/22-01 znanstveno usavrS$avanje — ostalo

7 PRAVOSUDE

74 OSTALO IZ PRAVOSUDNOG SUSTAVA
740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)
740-01/22-01 opéenito
740-02/22-01 upis u sudski registar

9 VANJSKI I EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, GEODETSKI I
KATASTARSKI POSLOVI, FONDOVI EUROPSKE UNIJE 1 OSTALI
POSLOVI

91 VANJSKI POSLOVI

910 PREDSTAVLJANJE RH U DRUGIM DRZAVAMA
910-01/22-01 opcenito
910-02/22-01 suradnja sa medunarodnim organizacijama
910-03/22-01 ostalo

94 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTVU JEDINICA
LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE) SAMOUPRAVE
940-01/22-01 opcenito



95
954

957

99
990

STATISTIKA
POSLOVNE STATISTIKE
954-01/22-01 opéenito
OSTALE STATISTIKE
957-01/22-01 opéenito

OSTALO

OSTALO
990-01/22-01 opéenito

Clanak 3.

Brojcane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica (stvaraoca akata) su:

2170-19-04-01 Ravnateljica

02 Knjigovodstvo

03 Upravno vijece

04 Odgojiteljsko vijece

05 Povjerenstvo za provedbu natjeCaja
06 Komisija za upise

07 Sluzbenik za informisanje

08 Sluzbenik za zastitu osobnih podataka

Clanak 4.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka stupa na snagu 01.01.2022. godine i objavit ée se na mreZnim
stranicama Djecjeg vritéa ,,Snjezna pahulja”.

-

Ravnateljica




